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Fait à Montgeron, le 04 février 2010


OBJET : Candidature à l’offre N° 041507M
Mes références 6646222 E


Madame, Monsieur,
Vivement intéressée par un poste d’assistante administrative, je vous propose d’examiner ma candidature.

Je possède une formation d’assistante manager (BTS AM) complétée par des connaissances administratives acquises lors de mon dernier emploi, (Chez SCHMIT-CHRETIEN SNC- cabinet de conseils en propriété industrielle) me permettront de répondre favorablement aux missions que vous saurez me confier.

Lors de mon dernier emploi, j’étais chargée des tâches dites «  classiques » du métier de secrétaire, à savoir : la gestion du standard téléphonique, l’accueil physique des clients, la rédaction de courriels, la réception, la distribution, l’affranchissement et l’envoi du courrier ; ainsi que d’autres missions propres au domaine dans lequel je travaillais, la protection des marques. J’assurais le suivi de dossiers de marques françaises et étrangères, je me rendais à l’Institut National de la Propriété Industrielle pour y déposer les dépôts de marques françaises et étrangères.
Dynamique et motivée, j'ai acquis au cours de mes précédentes expériences professionnelles les qualités d'écoute et de compréhension nécessaires à ce poste tout en me familiarisant avec les outils techniques mis à ma disposition. Ce poste serait pour moi un véritable tremplin me permettant de débuter ma carrière professionnelle dans les meilleures conditions.
Persuadée qu’une simple lettre ne peut révéler totalement ma personnalité, je vous propose de nous rencontrer lors d’un entretien physique.
Vous souhaitant bonne réception de la présente, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
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